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تتعدى  PowerPoint 2010 يرغم أن وسائل التعبير ف
ل ىو سيد التعبير. ويجب أن مات إلا أن النص سيظلمجرد الك

 تختار لفظاً يشعر قارئو أنو يسمعو .
 ىذا الفصل نناقش الموضوعات التالية : يف
 وتعديلها كتابة النصوص. 
 بين النصوص. الانتقال 
  تنسيق النصوص. 

 .تنسيق الفقرات 

  والرقمي  النقطياستخدام  التعداد. 

 

 

  الخامس الفصل
 التعامل مع النصوص  
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   PowerPoint 2010 يف النص
ىو عرض عمل ما على  PowerPointباب استخدام لعلك تعلم أن من أس

مجموعة من الحاضرين. ىذا العمل يتطلب جهدا كبيرا إذا قمت بعرضو بنفسك. إذن 
أنشأتو يتحدث نيابة  يالهدف ىو عدم شرح نقاط العرض بنفسك, ولكن دع العرض الذ

بين إدخال نصوص كثيرة, ولكن عليك أن توازن  يأنك سوف تسهب ف يعنك. ذلك لا يعن
والنص  إدخال نص واف وبين إدخال نص قليل. ولاشك أن ذلك يعتبر نوعا من البلاغة.

مجموعة حروف تعبر عن  يقد يكون باللغة العربية أو اللغة الإنجليزية أو كلاىما معاً أو أ
 إحدى اللغات الأخرى.

كانت تستخدمو .. وأياً   يأياً كان ىدفك من استخدام الحاسب, وأيا كان البرنامج الذ
ىذه العلاقة. فعلى الرغم  يالعلاقة بينك وبين الحاسب فإن النصوص تلعب دوراً مهماً ف

, اتخذت من الرسوم وسيلة Graphical Interfaceمن العمل تحت مظلة بيئة رسومية 
حقيقة الأمر لا  يأخرى للتعبير عن مدخلات ومخرجات الحاسب إلا أن ىذه الرسوم ف

  بإضافة نص أو أكثر لها.يمكن أن تصبح ذات معنى إلا
ليس معالجاً للنصوص إلا أنو يتمتع  PowerPoint 2010وعلى الرغم من أن  

بخواص عديدة أىمها إمكانية إدخال نص مزدوج يجمع بين العربية واللاتينية ىذه الخواص 
اختيار نوع الخط,  حيث يمكنكالحصول على نصوص ملائمة لكافة الأغراض  يتساعد ف

لخط بالإضافة إلى إمكانية تغيير حالة الأحرف وكذلك نسخ التنسيق لتطبيقو حجمو, نمط ا
 ىذا الفصل.  يسيتم شرحها ف يمواضع أخرى .. إلى آخر الوظائف الت يف

 Text Placeholder محتوى النص
لا يتم إدخالها بصورة عادية. ولكن يتم   PowerPoint 2010يالنصوص ف

إما أن يكون من إنشاءك أو يتيحو البرنامج   Placeholder يإدخالها ضمن محتوى نص
 . والبرنامج يتيح لك نوعين من محتوى النص ىما:( 1-5شكل )كما يبدو من 
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أن ىناك مكانين لإدخال النص  1-5شكل أولًا : من خلال البرنامج حيث يظهر من 
 لإدخال نص محتوى والثانىالعنوان لإدخال نص عنوان شريحة العرض,  الأول

ىذه الرسائل ويظهر مؤشر الكتابة  يمنهما تختف يوبمجرد النقر داخل أ الشريحة.
 ( .1-5شكل لتبدأ إدخال النصوص )انظر 

  Insertالموجودة بشريط  ثانياً : من خلال المستخدم حيث تستعين بأداة مربع النص 

 

 كمكان مخصص لقبول المدخلات النصية  Text Placeholderمحتوى النص  1-5شكل 

 Creating Text Placeholderمنطقة نص  إنشاء
إدخال النص الخاص بك .  يبمجرد النقر داخل منطقة الكتابة يمكنك البدء ف

لها  يأو محتوى نص Titleللشريحة  يإدخال عنوان نص يلذلك فإذا كنت ترغب ف
Body  أما إذا أردت إدخال نص خاص فر لك منطقة الكتابة الخاصة بهمافالبرنامج يو .
إدخال البيانات بها مع  يثم البدء ف Text Placeholderم إنشاء منطقة كتابة بك فيلز 
 يتناسب حجمو مع حجم النص المدخل. يجب أن الاعتبار أن مربع النص يالوضع ف
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 إنشاء عنوان ومحتوى نص للشريحة
 : يتلآلإدخال النص داخل منطقة الكتابة اتبع ا

 يتيحها البرنامج لتحويل مؤشر الفأرة إلى  يانقر بمؤشر الفأرة داخل منطقة الكتابة الت
 .إدراجنقطة 

 كتابة النص المطلوب إدخالو .  يابدأ ف 
  اضغط مفتاحEsc عند الانتهاء من الإدخال . 

 ربع النصماستخدام 
مكان ما بشريحة العرض مثل التاريخ أو اسم  يإضافة نص خاص ف يقد ترغب ف

حيث يمكنك الكتابة أينما  نص صاحب العرض, عندئذ يجب استخدام أداة مربع ال
 ترغب. ولإدخال نص خاص تابع الخطوات التالية :

 تأكد أنك داخل شريحة العرض المطلوبة. .1
 Textانقر بزر الفأرة أداة "نص"  Textومن مجموعة "إدراج"  Insert التبويبمن  .2

Box "مربع النص"  . 
 حيث تريد الكتابة بشريحة العرض. إلىانقل مؤشر الكتابة  .3
نقر بزر الفأرة ليظهر مربع نص تلقائياً ويظهر مؤشر الكتابة بداخلو يستحثك على ا .4

 2-5شكل  بدء الكتابة.
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 مؤشر الكتابة يظهر داخل مربع النص أعلى شريحة العرض 2-5شكل 

 

يقوم بتحويل لغة الكتابة إلى العربية  Alt + R Shiftتذكر أن ضغط مفتاحي 
 .Alt + L Shiftالكتابة إلى اللاتينية اضغط مفتاحي  ولتحويل لغة

 داخل منطقة"إدراج"  Insert بالتبويبيمكنك استخدام مربع النص الموجود 
 إلى. فقط عليك نقر ىذه المنطقة ليتحول المؤشر (Text Placeholderمحتوي النص )

 نقطة إدراج

 

معاملة الكائنات الأخرى من حيث  Text Placeholderيعُامل محتوى النص 
الاعتبار تحجيمها بما يتناسب مع  يالنقل والتحجيم والتنسيق مع الوضع ف

 النص الموجود بداخلها.

 بين النصوص  الانتق ال
مكانها يمكنك النقر بزر الفأرة خارجها أو على  يبعد الانتهاء من إدخال النصوص ف

استخدام لوحة المفاتيح فيمكنك ضغط  يآخر. أما إذا كنت ترغب ف يمحتوى نص يأ
 .يالتال يالمحتوى النص إلىللانتقال  Tabلإنهاء الإدخال ثم ضغط مفتاح  ESCمفتاح 

o b e i k a n d l . c o m



                       PowerPoint 2010المرجع الأساسي لمستخدمي 

 

112 

 نقل مؤشر الكتابة داخل النصوص
أن تنقل  ييكف .حيث تريد للانتقالاستخدام الفأرة  ينعتقد أنك لن تجد صعوبة ف

ذا أردت الانتقال بواسطة لوحة المفاتيح المؤشر إلى حيث تريد ثم تنقر زر الفأرة. أما إ
 بشرط وجود مؤشر الكتابة داخل النص : يفعليك مطالعة الجدول التال

 يؤديها يالوظيفة الت المفتاح

 للانتقال لليسار بمقدار حرف 
 للانتقال لليمين بمقدار حرف 
 للانتقال لأعلى بمقدار سطر 
 للانتقال لأسفل بمقدار سطر 

Ctrl+ نتقال لليسار بمقدار كلمةللا 
Ctrl+ للانتقال لليمين بمقدار كلمة 
Ctrl+ للانتقال لأعلى بمقدار فقرة 
Ctrl+ للانتقال لأسفل بمقدار فقرة 

Home  أول السطر إلىالانتقال 
End  آخر السطر إلىالانتقال 

Ctrl+Home  أول محتوى النص إلىالانتقال 
Ctrl+End  حتوى النصآخر م إلىالانتقال 

 

 
 كل مجموعة حروف تسبقها مسافة وتعقبها مسافة .  يالكلمة :ى
 بضغط مفتاح الإدخال . يكل مجموعة كلمات أو جمل تنته  يالفقرة :ى

 اختيار النصوص )تحديدىا(
 يقبل تنفيذ أ أو تحديده الأىمية حيث لابد من اختيار النص يفمن الأمور غاية  يوى

, استخدم الفأرة لاختيار النص من عمليات التنسيق أو النسخ أو القص ..الخ عليوعملية 
 بإحدى الطرق الآتية :
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 النقر مع السحب على النص المراد اختياره . 
 اختيارىا  إلى يالنقر المزدوج على كلمة يؤد. 
 اختيارىا بالكامل .  إلى ينقرة ثلاثية على فقرة يؤد 

اختيار النصوص فيجب استخدام مفتاح  يلمفاتيح فأما إذا أردت استخدام لوحة ا
shift   بالإضافة إلى مفاتيح الانتقال بين النصوص )راجع الجدول السابق( لاستخدام لوحة

للتأشير على السطر Shift+End  يالمفاتيح لتحديد النصوص. فعلى سبيل المثال مفتاح
 حتى نهايتو. يالحال

 تعديل النصوص
يناسب احتياجاتك, لذلك فنحن نذكرك  يلك يالحالربما يلزمك تعديل النص 

ة بعد المؤشر, والمفتاح علحذف الحروف الواق  Delبإمكانية استخدام مفتاح
Backspace نكلا المفتاحين يحذفا  أيضاخلف المؤشر.  الموجودة لحذف الحروف 
 (.المحددالنص المختار )

النص المختار لنقلو  كما يمكنك تطبيق مفاىيم النسخ والقص واللصق العادية مع
المختصرة التي قائمة الاختيار النص أولا ثم فتح  يوتتلخص ف أو نسخو في مكان آخر.

نسخ  يحالة الرغبة ف ي"نسخ" ف Copy واختيار أمرتظهر عند النقر علي زر الفأرة الأيمن 
حذف النص أو نقلو إلى  يحالة الرغبة ف ي"قص" ف  Cutالنص إلى مكان آخر أو أمر 

"لصق"  Pasteآخر. ثم الانتقال إلى حيث تريد نسخ أو نقل النص ثم اختيار الأمر  مكان
أو   أو القص قائمة . أيضا يمكنك  حسب رغبتك استخدام أزرار النسخ المن 

كإجراء بديل لاختيار الأوامر من   "الصفحة الرئيسية"  Homeمن شريط  اللصق 
 . القائمة المختصرة 

 
 يالمرجع الأساسلمزيد من المعلومات عن معالجة النصوص راجع كتاب "

  "Word 2010 يلمستخدم
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 التراجع عن الأوامر
أو مجموعة من الأوامر فما عليك إلا  الأوامرإذا أردت الرجوع عن تنفيذ أحد  

 الطرق الآتية: إحدى إتباع
  الوصول السريع من شريط  نقر الأداةQuick Access Toolbar. 
 يضغط مفتاح Ctrl+Z  

يتيح لك التراجع المتعدد عن  PowerPoint 2010الاعتبار أن  يمع الوضع ف
إلى التراجع عن  يمن الخطوات السابقة يؤد يأن تكرار أ يأصدرتها مما يعن يالأوامر الت

 الأوامر مرة أخرى.

 تنسيق النصوص  
راءة, ونظرًا إلى أن تنسيق النص يعني تمييز النصوص بما يجعلها سهلة وجذابة للق 

PowerPoint 2010  من برامج  يأ ييتعامل مع النصوص بنفس المفهوم المتبع ف
التعامل مع الرسوم  يأن وظيفة البرنامج الأساسية ى إلىمعالجة النصوص الأخرى إضافةً 

 النصوص.  لتنسيقوالعروض. لذلك فإننا سوف نشير بإيجاز إلي ما يقدمو البرنامج 
   Homeالتبويب أزرار استخدام

من أىم الأشرطة الموجودة في نافذة "الصفحة الرئيسية"  Homeالشريط يعد 
PowerPoint  لتنسيق النصوص  ةاللازمالتنسيق  أدوات أىموالذي يحتوي علي

 تنسيق الحروف وتجميلها. و والعبارات 
مُصمم للتعامل مع البيانات اللاتينية والعربية لذا   PowerPoint  2010 برنامج

 ( .3-5شكل يظهر بها الخط المعبر عن اللغة المستخدمة )انظر  Font مربعفإن 

 
 "الصفحة الرئيسية" Homeشريط  3-5شكل 
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"خط"  Fontأدوات التنسيق الموجودة بمجموعتي نوضح  يوفيما يل
الاعتبار  ي, مع الوضع فة الرئيسية" "الصفح Homeفي التبويب "فقرة"  Paragraphو

 تعمل عند اختيارىا Switch Commandsأن أغلب أدواتو تعبر عن أوامر مفصلية 
, وعند اختيارىا مرة أخرى )النقر عليها( يتم إبطالها. ويتم اختيار إحداىا )النقر فوقها(

 بواسطة التأشير على النص ثم نقر الأداة المناسبة.
 تؤديها يالوظيفة الت الأداة
 

 
المتاحة لاختيار أحدىا. وتظهر جميع  Fontsإظهار أسماء الخطوط 

سواء كانت لاتينية أو عربية  True Typeخطوط الطباعة الحقيقية 
 ضمن قائمة واحدة اعتماداً على معرفتك باللغة الخاصة بكل خط.

 96الى  8للخطوط تتراوح بين  ةقائمة تشتـمل على أحجام مختلف 
 تريد. ينقطة/بوصة مع إمكانية كتابة الحجم الذ

 تكبير النص المختار للدرجة التالية. 

 تصغير النص المختار للدرجة السابقة. 

 تبديل بين تغميق الكتابة او إلغاء التغميق. 

 تبديل بين إمالة الكتابة او الغاء الإمالة. 

 التسطير. إلغاء أوط تحت النص المختار تبديل بين وضع خ 

 أو حذف الظلال للنص لإضافة  

 لضبط المسافة بين الحروف وبعضها  

 يساراً أو توسيط لضبط محاذاة النص يميناً أو 
  يتبديل بين إضافة و إزالة التعداد الرقم 

 يتبديل بين إضافة أو إزالة التعداد النقط 

 يواللاتين يضبط اتجاه النص العرب داتيأ 

 أداة تلوين الخط. 
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 تؤديها يالوظيفة الت الأداة
 لتحديد مسافة التباعد بين السطور 
 لتحديد اتجاه النص سواء أفقيا أو عمودياً  
ترتيب النصوص في شكل أعمدة وذلك للفقرات التي تصلح  

 عمدة  لتقسيمها إلي أ
 

 لتجميل النصوص اتبع الخطوات التالية:"الصفحة الرئيسية"  Homeلاستخدام شريط 
ثم أنشء عرضا جديداً أو افتح عرضاً  PowerPoint 2010تأكد من تشغيل  .1

   .موجوداً عندك
"شريحة  New Slide الزرسهم عن طريق النقر علي قم بإدراج شريحة جديدة  .2

الشرائح انقر  بأنواعن القائمة التي تظهر وم  Home من التبويب  جديدة"
 وأجعلها تأخذ نفس تنسيق العرض الموجود أمامك.  Title only الاختيار

 4-5شكل قم بتنفيذ العمليات الآتية للحصول على تنسيق مشابو ل .3

 " انقر منطقة العنوانClick to add Title اكتب الجملة "العربية لعلوم " ثم
اختر "الصفحة الرئيسية"  Home التبويبومن الحاسب" ثم قم بتحديدىا 

 من نفس الشريط. 41ثم اختر حجم الخط  Andalusنوع الخط 

  اكتب الفقرة الآتية "تعتبر الشركة العربية لعلوم الحاسب قم بإدراج مربع نص و
مجال بيع الأجهزة والكتب العلمية وخاصة كتب  يمن الشركات الرائدة ف

اختر "الصفحة الرئيسية"  Home التبويب حدد ىذه الفقرة ومن .الحاسب"
أضف إلى  Traditional Arabicثم حدد نوع الخط وىو  " توسيط"

 . 36ثم حدد حجم الخط  الخط الخاصية "خط سميك " 

  واختر الكتب التى تم إصدارىا أخيراً أدرج مربع آخر ثم اكتب العبارة "ومن "
ومن ونفس التنسيق  32الفقرة السابقة مع حجم  ينفس الخط المستخدم ف

حتى يتم وضع خط تحت   انقر زر "الصفحة الرئيسية"  Home التبويب
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 العبارة.

 تعلم الرخصة الدولية لقيادة سطر " ياكتب العبارات الآتية كل واحدة ف
المرجع " " Windows 7المرجع الأساسي لمستخدمي " "الحاسب الآلي

لعبارات الثلاث " حدد اMicrosoft Word 2010الأساسي لمستخدمي 

"الصفحة  Home التبويبمن    "تعداد نقطي" Bullets ثم اختر رمز
وحدد نفس الخط المستخدم مع تريد الترقيم بو  يثم اختر الرمز الذالرئيسية" 

 . 28حجم 
  4-5شكل  يكما فالتنسيق  بعد تنفيذ كافة أوامر  تظهر الشريحةيجب أن 

 

 تنسيق عليو بعد تنفيذ أوامر الالشريحة  4-5شكل 
"خـط"  Fontإلا أنو يمكنك الحصول على خيارات تنسيقية أخـرى بواسـطة مربـع 

مـــن  Fontالموجـــود أســـفل يمـــين المجموعـــة  انقـــر علـــي الســـهم (  5-5 )انظـــر شـــكل
   مثل:  يتضمن خيارات إضافية Fontيظهر مربع حيث  Home التبويب
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 Font يتنسيق النصوص بواسطة المربع الحوار  5-5شكل 

- Effects  مجموعة خيارات مفصلية تعبر عن التأثيرات الممكن تنفيذىا تأثيرات:
على النص المختار مثل تستطير النص وإضافة ظل لو وكذلك ارتفاع وانخفاض 

 النص.

-  Font Color "لاختيار لون الكتابة.   " اللون 

 تنسيق الفقرات
ر النصوص, إذ لكافة عمليات تحري PowerPoint  على الرغم من عدم معارضة

بنصوص كثيرة. إلا أنو لا يفُضل  Slideلا يوجد ما يمنع أن تتكدس شريحة العرض 
بل يفُضل الاعتماد على سرد وعرض بياناتك النصية . كتابة وإدخال النصوص  يالإسهاب ف

شرح  يعرضو. وفيما يل يصورة نقاط مختصرة تعبر بقليل من الكلمات عما ترغب ف يف
 لفقرات. أدوات التعامل مع ا

 يوالرقم ياستخدام التعداد النقط
ىو استخدام   List Itemsقائمة يالتعامل مع أ يللبرنامج ف يالوضع التلقائ

للبنود, إلا انو يمكنك تغيير شكل النقط ولونها وحجمها. وحجم  Bullets يالترقيم النقط
 .Items  لقائمةكتابو بنود ا  ينقاط الترقيم يحدد بنسبة مئوية من حجم الخط المستخدم ف
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حيث يمكنك  يوجود تعداد رقم PowerPoint 2010 يومن المزايا الموجودة أيضاً ف
 فقط. يبدلا من وضع تعداد نقط يالآن وضع تعداد رقم

لإظهار نقاط الترقيم الخاصة بقائمة نصيو واختيار نقاط ترقيم غير التي يخصصها البرنامج  
 اتبع الخطوات التالية : 

 المراد ترقيمو نقطياً .  يالنصاختر المحتوى  .1
انقر "فقرة"  Paragraphومن مجموعة "الصفحة الرئيسية"  Homeمن التبويب  .2

 Bullets اختر الأمرومن القائمة المنسدلة   السهم المنسدل بجوار الزر 

and Numbering يوتعداد رقم ي"تعداد نقط " . 
" )انظر يتعداد رقمو  "تعداد نقطي Bullets and Numbering يظهر لك مربع 

 (6-5شكل 

 

 Bullets and Numbering يالمربع الحوار  6-5شكل 
 ييحتو  يالمربع الذحدد " ثم نقطي"تعداد  Bulletedتأكد من تنشيط التبويب  .3

زر وفقا لحاجتك. إذا لم يعجبك أحد الرموز المعروضة انقر  على الرمز المناسب
عة من الرموز "رمز" بو مجمو  Symbolسيظهر لك مربع حوار  

 . 7-5شكل والأشكال 
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 النقطي الأشكال المختلفة للتعداد 7-5شكل 
 PowerPoint يبالإضافة إلى ىذه الأشكال يمكنك رؤية رموز أخرى موجودة ف .4

وتعداد  يمربع "تعداد رقم يالموجود ف وذلك بالنقر على زر  2010
  يرمز نقط" Picture Bullet يسيظهر لك المربع الحوار  6-5شكل " ينقط

ويعرض لك ىذا المربع المزيد من أشكال النقط حتى  8-5شكل  يكصورة" كما ف
ثم  Search textاستخدام خانة يمكنك الاختيار منها بالإضافة إلى ذلك يمكنك 

 . ضعها يترغب ف يلترى المزيد من الرموز الت Goزر النقر علي 
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 كصورة" ي"رمز نقط Picture Bullet يالمربع الحوار  8-5شكل 
 .OKر الزر قأو ان Enterاضغط مفتاح  .5

 ضبط محاذاة الفقرات
شريحة العرض.  ييمكنك محاذاة النص يساراً أو يمينا أو توسيط النص أفقياً ف 

وىذا الضبط للمحاذاة لا يتم بصورة عفوية ولكن لكل شكل من أشكال النصوص محاذاة 
حاذاتها "توسيط" أما العناوين . فالعناوين الرئيسية يفضل أن تكون م مفضلة خاصة بو

كنت تكتب   إذاتكون يميناً أو يسارا وفقا للغة المختارة. أما  إنالفرعية والقوائم فيفضل 
 عند القراءة.  أكثرشكلا مقبولاً  يلأنها تعط يفقرات متصلة فيمكنك محاذاتها ضبط كل

 لتغيير محاذاة نص اتبع الطرق الآتية :
 لعملية عليها.اختر الفقرات المراد تنفيذ ا .1
 التبويبفي   Paragraphالموجود اسفل يمين المجموعة   انقر السهم  .2

Home  "سيظهر المربع الحواري "الصفحة الرئيسيةParagraph  من خانة ,
Alignment   5شكل )انظر اتجاه المحاذاة المطلوبة اختر المحاذاة التي توافق-
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9 ) 

 
 فقرة واحدة . يوعين من المحاذاة فلا يجوز الجمع بين ن

 

 

 ضبط محاذاة الفقرات 9-5شكل      
 ضبط المسافات بين السطور

الخطوات الآتية  بإتباعويقصد بها المسافات بين سطور الفقرة الواحدة. يتم ذلك 
 أو علي التمرينالشريحة التي تم إنشاءىا في ىذا  العملية على بإجراءويفضل الآن أن تقوم 

 ص بك. نص خا
 اختر الفقرات المراد تغيير المسافات بين سطورىا .  .1
-5شكل )انظر السابق  Paragraphمربع  في Spacingالمجموعة تضمن ت .2

 ( الخيارات التالية :11
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 ضبط تباعد الأسطر والفقرات  11-5شكل 
- Line Spacing  بين سطور الفقرة نفسها.  المسافة: لضبط 
- Before الفقرة : لتحديد المسافة قبل.  
- After   بعد الفقرة.  المسافة: لتحديد 

تستطيع الحصول علي جميع مفاىيم تنسيق النصوص. التي تقوم بها برامج معالجة 
 النصوص مثل :

 البحث عن النصوص 
 .التصحيح التلقائي 
 التدقيق الإملائي 

ولأن الهـــدف ىنـــا لـــيس شـــرح برنـــامج معالجـــة النصـــوص فيمكنـــك الرجـــوع إلـــي أحـــد كتـــب 
للتعـرف علـي " Word 2010 يلمسـتخدم يمثـل كتابنـا "المرجـع الأساسـالنصـوص  جـةمعال

 المزيد من المعلومات عن تنسيق ومعالجة النصوص.
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عندما ترغب في ضبط محاذاة بيانات فأنت في حاجة إلي 
جدول، وعندما ترغب في ربط مجموعة من البيانات فأنت في حاجة 
إلي جدول، وعندما ترغب في تجميع بيانات بينها علاقة مشتركة... 
فأنت في حاجة إلي جدول وعندما تجد بياناتك في حاجة إلي أن 

ة ومرتبة فأنت في حاجة إلي توضع في صفوف وأعمدة بصورة منظم
 جدول. 

 الموضوعات التالية: ستتعرف عليفي ىذا الفصل 
 .إنشاء جدول وتعديلو 

 .حذف الأعمدة والصفوف 

 .تغيير عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف 

 .إضافة برواز وتظليل للجدول 

  إضافة جدول منExcel 
 
 
 
 
 
 
 

  

  السادس الفصل
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 مفهوم الجدول
تيب البيانات ووضعها في شكل يسمح بالإطلاع تعتبر الجداول ىي الوسيلة الفعالة لتر 

عليها وتصنيفها بسهولة، ىذا الشكل ىو الصفوف والأعمدة. حيث توضع البيانات بصورة 
 مرتبة داخل،خلايا الجدول مع قابلية ىذه البيانات لكافة أوامر التنسيق والترتيب.
ولية وعرضية الجدول عبارة عن مجموعة من الصفوف والأعمدة يتم تحديدىا بخطوط ط

 . (Cell)والمربع الناتج عند التقاء صف وعمود يسمي خلية  Gridlinesتسمي 

 (.1-6شكل الشكل التالي يوضح نموذج عام لجدول بمحتوياتو )انظر 

 
 شكل يوضح المكونات العامة  للجدول 1-6شكل 

 إنشاء جدول
 اتبع الآتي:جديدة لإدراج جدول بشريحة عرض 

"شريحة جديدة"  New Slide انقر زر Slideومن مجموعة  Home التبويب من .1

"العنوان أو  Title and Contentالنوع اختر ومن القائمة التي ستظهر  
 والمحتوى".

الشريحة الجديدة محتوية علي مكان للعنوان ويظهر في منتصفها رموز تظهر  .2
يفونات" في المكان المخصص الكائنات ومنها رمز الجدول. اكتب عبارة "أرقام التل

 (.2-6)شكل للعنوان 

o b e i k a n d l . c o m



 التعامل مع الجداول  :  السادسالفصل                              
 

117 

 

 شريحة العرض وبها المكان المخصص لجدول 2-6شكل 

"إدراج  Insert Tableيظهر مربع  "إدراج جدول" Insert tableانقر زر رمز  .3
 (. 3-6شكل جدول" )انظر 

 

 المربع الحواري يطلب منك إدخال عدد الأعمدة والصفوف 3-6شكل 

 

يمكنك إضافة الجدول في أي شريحة موجودة سابقاً في العرض عن طريق نقر 

تي تظهر قم بتحديد ومن القائمة ال"إدراج". Insertمن داخل التبويب  زر 
أو اختر  Draw Tableأو اختار رسم الجدول   .عمدةعدد الصفوف و الا
  Excel Spread Sheetأي اختر  Excelجدول من برنامج 

 :كالتالي  حدد عدد الصفوف والأعمدة   .4

 عدد أعمدة الجدول في خانة Number of Columns  "عدد الأعمدة"
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 .3 وليكن
  عدد صفوف الجدول في خانةNumber of Rows  "عدد الصفوف"

 . 3 وليكن
 تبويبان جدد تحت العنوانيظهر  .أو اضغط مفتاح الإدخال OKأنقر زر الأمر  .5

Table Tools  بدوره علي تبويبين بداخلو ىما  العنوانويشتمل ىذاDesign 
وتظهر ىذه التبويبات في حالة العمل مع الجداول  "تخطيط" Layoutو "تصميم" 

 Designانقر التبويب  فقط أو بمجرد النقر داخل أي خلية من خلايا الجدول.
ذي حددت يظهر كذلك الجدول ال "تصميم" لتنشيطة، تظهر أزرار ىذا التبويب.

 (.4-6شكل )انظر عدد أعمدتو وصفوفو 

 

الحد الأقصى لعدد الأعمدة المسموح بإدراجها بشريحة العرض من خلال 
 صف. 75عمود و 75ىذا المربع الحواري ىو

 

 

 "تخطيط" Layoutالشريحة بعد إضافة الجدول وتنشيط التبويب  4-6شكل 
 متبعا الإرشادات التالية:  5-6شكل وضح باكتب بيانات الجدول كما ىو م .6

  اضغط مفتاحTab  لانتقال من خلية إلي الخلية التالية، أو أنقل المؤشر إلي
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 الخلية المطلوبة ثم انقر زر الفأرة لتحصل علي مؤشر الكتابة.
  اضغط مفتاحShift+Tab  .للانتقال إلي الخلية السابقة 
  اضغط مفتاحShift+Enter سطر التالي داخل الخلية.للانتقال إلي ال 
  لا تضغط مفتاحTab  أثناء وجودك في آخر خلية فسوف يتم إضافة صف

 جديد تلقائيا وسيظهر مؤشر الكتابة داخل أول خلية في ىذا الصف الجديد.

 

 الجدول بعد إدخال البيانات 5-6شكل 

 

ير خط البيانات تكبقد تحتاج إلي تغيير حجم الخط أو لونو حتي تتمكن من 
ومجموعة الأزرار  Home التبويب. يتم ذلك باستخدام لتتمكن من رؤيتها

Font 

 تعديل الجدول
عندما ترغب في إضافة صف جديد أو عمود جديد، أو إضافة نصوص، أو تنسيق 
الأعمدة والصفوف وما إلي ذلك فأنت إذن ترغب في تعديل الجدول. ذلك ما سنتناولو في 

 دمة.السطور القا
 إضافة صفوف وأعمدة إلي الجدول

نلجأأأأ إلأأأي ىأأأذه الخطأأأوة عنأأأدما تجأأأد أن خلايأأأا الجأأأدول أقأأأل مأأأن البيانأأأات المأأأراد 
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إدخالها فنضطر إلي إضافة عمود جديد أو صف جديد وفقا لحاجتك وبما لا يتجاوز حدود 
 البرنامج في عدد الصفوف والأعمدة السابق الإشارة إليها.

 ق تابع الخطوات الآتية:لإضافة صف للمثال الساب
نشأط المنطقأة المخصصأة للجأأدول ثأم ضأع المؤشأر بالخليأأة المأراد الإضأافة عنأأدىا  .1

 )ولتكن الخلية الأولي من الصف الثاني بالجدول(.

قأأف . ثأأم 6-6شأأكل كمأأا فأأي الموضأأعية  انقأأر زر الفأأأرة الأيمأأن لتظهأأر لأأك القائمأأة  .2
 Insert Rowsتابعأة اختأر ومأن القائمأة ال "إدراج" Insertالخيأار بالمؤشأر فأو  

Below "أو  "إدراج صأأأفوف تحأأأتLayout  ثأأأم مأأأن مجموعأأأةRows & 

Columns  "يأتم إضأافة صأف جديأد  انقأر زر "أعمأدة وصأفوف
 .بعد الصف الثانى

 

 القائمة الموضوعية التي تظهر عند نقر زر الفأرة الأيمن 6-6شكل 
 تالية:لإضافة عمود جديد قبل العمود الأول اتبع الخطوات الو 
  تأكد أن المؤشر داخل العمود بالاختر العمود الأول وذلك 

  التبويأبمأن Layout "ومأن مجموعأة  "تخطأيطRows & Columns  صأفوف"
. يأأأتم إضأأأافة عمأأأود جديأأأد علأأأي يمأأأين العمأأأود انقأأأر الأأأزر  وأعمأأأدة".
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 .7-6شكل انظر   المحدد ويصبح ىو العمود الأول في الجدول

 

 ة والصفوف الجديدةعمدالأة الجدول بعد إضاف 7-6شكل 
 حذف الأعمدة والصفوف

تتشأأأابو عمليأأأة إدراج الأعمأأأدة والصأأأفوف مأأأع عمليأأأة الحأأأذف فأأأي أنأأأو يجأأأب فأأأي  
 الحالتين اختيار العمود أو الصف، تابع الخطوات التالية لحذف العمود الذي أضفناه.

 أختر العمود أو تأكد أنو مازال مختارا. .1

 Delete انقأر الأزر  Rows & Columnsومن مجموعأة   Layout التبويبمن  .2

"حأذف أعمأدة" أو  Delete Columnومن القائمة المنسدلة اختر   "حذف"
Delete Rows .حذف صفوف" حسب ما يرو  لك" 

 تغيير عرض الأعمدة أو ارتفاع الصفوف
 تغيير عرض الأعمدة

أو ليتناسأأأب  لأأةتحتأأاج لتغييأأر عأأرض العمأأود ليتناسأأأب مأأع البيانأأات الموجأأودة بداخ
 لزيادة عرض العمود اتبع الخطوات الآتية:و  الشكل العام للجدول مع بعضو
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وجو مؤشر الفأرة إلي الخط الفاصل بين العمود الأول والثاني. حتى يتحأول المؤشأر  .1

 . إلي ىذا الشكل

أنقر زر الفأرة الأيسر مع السحب جهة اليمين لزيادة عرض العمود أو اليسار لتقليل  .2
 عمود.عرض ال

يتم تغيير عرض  عندما تحصل علي العرض المناسب ارفع إصبعك من علي زر الفأرة .3
 .العمود

 تغيير ارتفاع صف
على عكس ثبات العمود بأالرغم مأن زيأادة حجأم الأنص فإننأا نجأد أن ارتفأاع الخليأة 
يتمدد تلقائيا بما يتلاءم مع حجم النص الموجود بالخلية حيث أن ذلك ىو الوضع التلقائي 

 فعليك إتباع الخطوات الآتية:ما لصفوف أما إذا أردت تغيير ارتفاع صف ل
وجأأو مؤشأأر الفأأأرة إلأأي الخأأط الفاصأأل بأأين الصأأف الأول والثأأاني حتأأى يتحأأول إلأأى  .1

 .  الشكل
انقأأر زر الفأأأرة الأيسأأر مأأع السأأحب لأعلأأى لزيأأادة ارتفأأاع الصأأف أو لأسأأفل لتقليأأل  .2

 ارتفاع الصف .
 لمناسب أرفع إصبعك من على زر الفأرة.عندما تحصل على الارتفاع ا .3

 نصوص الجدول ةضبط محاذا
يمكنأأك محأأاذاة النصأأوص الموجأأودة بالجأأدول بالشأأكل الأأذي ترغأأب فيأأو بواسأأطة 

أدوات لضأبط المحأاذاة يأتم تنفيأذىا ثلاثة على  Home التبويبويحتوي  Home التبويب
 ة داخلها.النصوص إذ يكفي فقط وجود مؤشر الكتاب اختياردون الحاجة إلي 

 وفيما يلي الأدوات الخاصة بالمحاذاة.
 الوظيفة التي يؤديها الأداة

 محاذاة النص المختار يميناً  

 محاذاة النص المختار وسطاً  
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 الوظيفة التي يؤديها الأداة

 محاذاة النص المختار يساراً  
ص المأأأراد ضأأأبط محاذاتأأأو )لأأأيكن الصأأأف لاختيأأأار محأأأاذاة نأأأص داخأأأل الجأأأدول، اختأأأر الأأأن

)توسيط(. تجأد الأنص المختأار قأد  الأول(. ثم انقر الأداة المعبرة عن المحاذاة التي تريدىا
 تم توسيطو.

 تنسيق الجدول  
سأأأبق الإشأأأارة إلأأأي أن الجأأأدول بطبيعتأأأو ذو خطأأأوط شأأأبكية غيأأأر مطبوعأأأة للمحأأأاذاة 

الجأأدول. ولكننأأا نرغأأب فأأي تظهأأر فقأأط علأأى الشاشأأة لإظهأأار حأأدود  Gridlinesتسأأمي 
تحويل ىذه الخطوط الوىمية إلى خطوط حقيقية ذات سمك معين كأداة من أدوات تجميل 

 أو فى إضافة برواز أو تظليل للجدول.الجدول يمكن طباعتها. 
 اتبع الخطوات الآتية:للتعرف علي كيفية تنسيق الجدول 

 زر  نقر سأهما"جدول"  Tableومن مجموعة "تخطيط"  Layoutمن التبويب  .1
يأتم تحديأد الجأدول  (8-6شأكل ) Select Tableومن القائمأة المختصأرة اختأر 

 كلو".

 
 Select Tableاختيار  8-6شكل 

حأأد الأشأأكال الجأأاىزة  تسأأتطيع تغيأأر شأأكل الجأأدول واختيأأار أبعأأد تحديأأد الجأأدول  .2
. "تصأميم" Designالتبويأبفأي  "أنمأاط الجأدول" Table Styles مجموعأةمأن 
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وقأأوف علأأي نمأأط مأأن الأنمأأاط المعروضأأة. تظهأأر معاينأأة حيأأة للأأنمط الأأذي بمجأأرد ال
عنأأأدما يأأأرو  لأأأك نمأأأط انقأأأره سأأأيتم تطبيأأأق ىأأأذا الأأأنمط علأأأي  اخترتأأو علأأأي الجأأأدول

 .الجدول كلو

"أكثأأأأر"  Moreلعأأأأرض خيأأأأارات إضأأأأافية لأنمأأأأاط تنسأأأأيق الجأأأأداول انقأأأأر سأأأأهم زر  .3
 نمأأاط الجأأدول""أ Table Styleالموجأأود فأأي أقصأأي اليمأأين السأأفلي لمجموعأأة 

تظهأأأر قائمأأأة مقسأأأمة إلأأأي مجموعأأأات بكأأأل مجموعأأأة عأأأدد  مأأأن الأنمأأأاط المتاحأأأة. 
 .Clear Tableإذا أردت حذف تنسيق ما انقر زر (. 9-6شكل )

 
 قائمة أنماط الجدول 9-6شكل 

  Borders إنشاء الحدود
د تسأأأتطيع اختيأأأار الحأأأدود لخلايأأأا الجأأأدول أو الجأأأدول بالكامأأأل وكأأأذلك اختيأأأار نأأأوع الحأأأ

 ( 11-6شكل )انظر  Design التبويبزرار الموجودة في وسمكو ولونو من خلال الأ
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 إضافة براويز وتظليل للجداول 11-6شكل 

 تابع الخطوات الآتية:
 Pen Styleلاختيأأار بأأرواز لإحأأدى خلايأأا الجأأدول أو للجأأدول كلأأو انقأأر زر الأأنمط  .1

التبويأأب  داخأأل"رسأأم حأأدود"  Draw Bordersمجموعأأة مأأن  
Design  "داخل "تصميمTable Tools  .شكل تظهر قائمة بأنماط الحدود المتاحة

6-11 

 
 قائمة أنواع الحدود لخلايا الجدول 11-6شكل 

 اختر نمط الحد الذي يعجبك.

ومن القائمة المنسدلة من نفس المجموعة  Pen weightالحد انقر زر لاختيار سمك  .2
 .12-6شكل اختر سمك الحد الذي يرو  لك. 
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 قائمة سمك الحد للخلايا 12-6شكل 

مأن نفأس المجموعأة ومأن لوحأة الألأوان التأي  Pen Colorلاختيار لأون الحأد انقأر زر  .3
 تظهر اختر اللون الذي يناسبك.

حأرك رمأز القلأم "لأون القلأم".  Pen Colorلرسم حد باليد باستخدام القلأم انقأر رمأز  .4
. اضغط مع السأحب لرسأم الحأد وقم برسم الحد )او البرواز( حول الخلية أو الجدول

ستظهر الخلية أو الجدول كلو محاطاً ببرواز بأالنمط والسأمك واللأون الأذي اخترتأو فأي 
 الخطوات السابقة.

مأأأن  Effectsانقأأأر زر  الظأأألاللإضأأأافة تأأأأثيرات علأأأي الجأأأدول مثأأأل ثلاثأأأي الأبعأأأاد أو  .5
ة. اختأأر . تظهأأر قائمأأة بالتنسأأيقات المتاحأأ"أنمأأاط الجأأدول" Table Styleمجموعأأة 

 التأثير المناسب. 
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 يمجموعة من الصور الت PowerPoint 2010يصاحب 
معرض أُطلق  ييمكن إدراجها بشرائح العرض. وقد تم تجميعها ف

يمكنك استخدامها للتعبير عن  ClipArt Galleryعليو اسم 
كما يمكنك إدراج صور من ملف   أفكارك داخل ملف العرض

 ر.ىذا الفصل كيفية التعامل مع ىذه الصو  ي. نتناول فخارجى
 ىذا الفصل نناقش الموضوعات التالية: يف
  التبويبInsert 

  بشريحة العرض من معرض إدراج صورةClip Art . 
 .إدراج صورة من ملف 

 .إدراج لقطات الشاشة 

 الصور وتنسيقها. يالتحكم ف 

  استخدامMicrosoft Clip Organizer. 
 

  السابع الفصل
الصور  التعامل مع  
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ة الأغراض وقد تم تصميمها لكي تناسب كافآلاف الصور على  PowerPointيشتمل 
متناثرة على مواقع آلاف الصور الأخرى تم تقسيمها وفق مجموعات محددة بالإضافة إلى 

Microsoft  نظراً لتغيرىا وتحديثها المستمر مثل أعلام الدول  الإنترنتعلى شبكة
والمنظمات وخرائط الحدود. ولا يتوقف الأمر عند ىذا الحد ولكن يمكنك إدراج صورة 

 بطريقةأو صورة مستوردة من مكان ما. ويتم التعامل معها  Scannedرج  مدرجة من الخا
يمكن تطبيقو  يءنفس الش .الخ ..عادية من حيث إعادة التلوين والتحجيم والنقل والنسخ

 .وعة الكائنات الأخرى مثل الأصوات والفيديوممع مج
والأشكال  الكائناتشرائح تشتمل على  لإنتاجأدوات كثيرة  PowerPoint 2010يوفر 

ىذه الأدوات يمكنك استخدامها في رسم   Insert التبويبموجودة في  اغلبهاو التلقائية 
 كافة أنواع الكائنات، والتعامل معها بكافة أشكال التنسيق والترتيب والمحاذاة.

 Insertالتبويب  

داخل شرائح العرض التلقائية والأشكال  الكائناتقبل أن نشرح كيفية إدراج 
الذي يشتمل على عدة أدوات للأشكال والكائنات الممكن  Insert بويبالتسنشرح 

 .8-7شكل كما فى   Insertيظهر التبويب إدراجها في شرائح العروض 

 Insertشريط 8 - 7شكل 

 على الأدوات الآتية : Insert تبويبيحتوي 
 الوظيفة التي يقوم بها الاسم الأداة

 جدول"" Table مجموعة

 
 لإدراج جدول في شريحة العرض  جدول

 "صور" Images مجموعة
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 الوظيفة التي يقوم بها الاسم الأداة

 
من خلال ىذا الزر يظهر المربع الحواري  إدراج صورة 

"إدراج صورة وذلك لكي تقوم بتحديد 
 الصورة التي ترغب في تحديدىا.

 
 Clipإدراج 

Art 
 Clip Artلإدراج صورة من 

 

راج لقطة إد
 من شاشة

لالتقاط صورة من نافذة اي برنامج يعمل 
حالياً ونافذتو مفتوحة وغير مصغرة في شريط 

  .المهام 

 
 لإدراج البوم من الصور في شرائح العرض البوم صور

 "رسومات توضيحية" Illustrations مجموعة

 

 

 العرضلإدراج تخطيط في  تخطيط

 
 أشكال
 تلقائية

 التلقائية الجاىزة الأشكاللرسم 

 
كائنات 

Smart Art 

 في الشرائح Smart Artلإدراج كائنات 

 "نص" Text مجموعة

 
لإدراج نص سواء مستقل أو ضمن كائن  مربع نص

 رسومي

 
ج إدرا 

Word Art 

 كتأثير نص.  Word Artلإدراج كائن من 

 
 لإدراج رأس وتذييل للعرض رأس وتذييل
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 الوظيفة التي يقوم بها الاسم الأداة

 
 لإدراج تاريخ أو وقت في شرائح العرض تاريخ ووقت

 لإدراج رقم الشريحة في شرائح العرض رقم الشريحة 
   

لإدراج كائن في العرض سواء كان ملف أو  كائن 
 صورة أو تخطيط ..... الخ .

 "رموز" Symbol مجموعة

 لإدراج رمز في أي شريحة من شرائح العرض رمز 

 

لإدراج معادلة في أي شريحة من شرائح  معادلة 
 العرض

 "أدوات"  Media مجموعة

 
 في العرضديو مقطع فيلإدراج  فيديو

 
 لإدراج ملف صوت أو موسيقي في العرض صوت

 "ارتباطات" Links مجموعة

لإدراج ارتباط تشعبي في أي شريحة من  ارتباط تشعبي 
 شرائح العرض

 

لتنفيذ فعل أو حدث معين عند التعامل مع  فعل
 الشريحة او اي كائن بها.
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 Clip Artن معرض  إدراج صورة بشريحة العرض م
، أو يمكنك  Microsoft Organizerأو صورة من  ClipArtيمكنك إدراج 

 ClipArtإدراج صورة فوتوغرافية تقوم باستيرادىا من برامج ومواقع أخرى. وبعد إدراج 
، واستخدام أدوات Power Pointيمكنك تحويل الصورة إلى كائنات  "قصاصة فنية"

غيير ألوان التعبئة أو خطوط الرسم، أو إعادة ترتيب الأجزاء، الرسم لتحرير الكائنات، مثل ت
مشتملًا علي أدوات يمكنك  Format التبويبوعند تحديد صورة يظهر . أو ضم الصور

استخدامها لتغيير سطوع الصورة أو تباينها، أو لاقتصاص الصورة، أو إعادة تلوينها، أو 
 إضافة حدود إليها.

 داخل شريحة العرض  Clip Artن صورة م لإدراجىناك طريقتين 
 الطريقة الأولى 

 عرض تابع الخطوات التالية:الشريحة ب Clip Artلإدراج صورة 
 صورة.اليتم فيو إدراج الذى سوف  جديدالملف الافتح  .8
 انتقل إلى شريحة العرض المطلوب إدراج كائن بها. .2

   انقر الزر"صور"  Imagesومن مجموعة "إدراج"  Insert نشط التبويب .3
من  الأيمنالجزء  يف"قصاصة فنية"  Clip Artالمهام  يظهر لوح ."قصاصة فنية" 

 .2-7شكل  يكما ف ()أو الأيسر في حالة تغيير اتجاه الشاشة الشاشة 
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 الجديدة ClipArtإدراج نافذة  2-7شكل 

اكتب موضوع نص البحث المراد البحث عن صورة تعبر عنو )فمثلًا إذا كنت  
مثلا أو شكل كرة فسيكون موضوع البحث ىو شكل لعبة ج صورة لإدرا  يترغب ف
Sport "رياضة" ) 

ثم اضغط مفتاح  Sports"نص البحث" كلمة  Search forخانة  ياكتب ف .4
شكل انظر )لها علاقة بالرياضة  يستظهر جميع الصور الت Goالإدخال أو انقر زر 

7-3). 
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 علاقة بالرياضة بجميع أنواعهالها  يوبها الصور الت Clip Artنافذة  3-7شكل 

انقر على السهم المنسدل الموجود بجوار الصورة. قف بالمؤشر فوق أي صورة ثم  .5
 . 4-7شكل  يتظهر قائمة منسدلة بها عدة خيارات خاصة بالصورة المختارة كما ف

 
 تظهر بجوار الصورة المختارة يالقائمة المنسدلة الت 4-7شكل 

 الشريحة المختارة. يسيتم إدراج الصورة ف"إدراج".  Insertاختر أمر  .6

تظهر بها عدة خيارات  يكما تلاحظ من الشكل السابق فإن القائمة المنسدلة الت
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 :ينتناولها فيما يل
Insert شريحة العرض. يإدراج : اختيار ىذا الأمر يقوم بإدراج الصورة المختارة ف 
Copy حافظة  يف نسخ : يقوم ىذا الأمر بوضع ىذه الصورة المختارةOffice XP 

 مكان. يأ يوذلك تمهيداً للصقها ف
Delete from Clip Organizer  حذف منClip Organizer نقر ىذا الأمر :

حذف الصورة المختارة من مجموعة الصورة ولذلك عند نقر ىذا الأمر تظهر  ييتسبب ف
 Clipرسالة تحذير تخبرك بأنك تقوم بحذف ىذه الصورة من مجموعة الصور 

Organizer. 
Copy to Collection  نسخ إلى مجموعة : اختيار ىذا الأمر يقوم بعرض المربع

"نسخ إلى مجموعة" ومن خلالو تستطيع تجميع  Copy to Collection يالحوار 
مجلد واحد حيث يسهل عليك إيجادىا فيما بعد. سنشرح ىذا الخيار  يالصور المتشابو ف
 بالتفصيل لاحقاً.

Preview/Properties "ي: يقوم ىذا الأمر بعرض المربع الحوار " معاينة/ خصائص 
Preview/Properties  معاينة/خصائص" ويعرض ىذا المربع صورة مكبرة للصورة"

 المختارة مع خصائص ىذه الصورة )مثل حجمها ونوعها وتاريخ إنشائها والاتجاه ....الخ(.

 الطريقة الثانية
من  Clip Artلف العرض وبها صورة م ييمكنك إدراج شريحة عرض جديدة ف

 : يالبداية وذلك كما يل

ومن قائمة انواع الشرائح   انقر الزر "الصفحة الرئيسية"  Home التبويبمن  .8
 Title Andوليكن النوع   Clip Artاختر أي نوع يحتوي علي كائنات 

Contents ،   تظهر شريحة العرض وبها عدة خيارات لإدراج كائنات مختلفة إما
أو إدراج فيديو أو إدراج  يأو تخطيط ىيكل "قصاصة فنية" Clip Artائنات ك

 .(5-7شكل انظر )جدول. 
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 Clip artالشريحة الجديدة وبها إمكانية إضافة صور  5-7شكل 

 لوح مهام Power Pointفي يمين نافذة يظهر  .Clip Artانقر رمز كائنات  .2
Clip Art  ًككائنات علي الصور الممكن لإضافتها   محتوياClip Art يكما ف 

 شريحة العرض. يويتيح لك ىذا المربع اختيار الصورة وإدراجها ف 6-7شكل 

 
  Clip Artنافذة   6-7شكل 
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تعرض الطريقة الثانية صور آخر مجموعة تم عرضها فى قائمة المهام 
ClipArt . 

 

 نقل صورة من مجموعة إلى أخرى
يب وتجميع الصور في فئات من تقسيمك ، يمكنك من خلال كنوع من إعادة ترت

نقل صورة من مجموعة إلى أخرى ولنقل صورة من مجموعة إلى أخرى  Clip Artنافذة 
 اتبع الخطوات التالية:

 .اً وأن الصورة المطلوبة موجودة بوظاىر  ClipArtالمهام  لوحتأكد أن  .8

يظهر سهم منسدل بجوار وعندما الصورة المراد نقلها ضع مؤشر الفأرة فوق  .2
 انقر على السهم الموجود بجوار ىذه الصور. الصورة. 

 Copyمن ىذه القائمة اختر  (4-7شكل راجع )تظهر قائمة بها عدة اختيارات  .3

To Collection ."نسخ إلى مجموعة" 

"نسخ إلى مجموعة" كما في  Copy to Collection يظهر المربع الحواري .4
 .7-7شكل 

لوضع الصورة المختارة في ىذا "مجموعتى"  My Collectionاختر المجلد  .5
 .أو أي مجلد فرعي فيو  المجلد

 "جديد" Newإذا كنت ترغب في وضع الصورة في مجلد جديد انقر على زر  .6
" قم بتحديد ة"مجموعة جديد New Collectionيظهر لك المربع الحواري 

ا يروق لك. ثم انقر مكان ىذه المجموعة الجديدة واختر لها اسم مناسب حسب م
 .OKعلى زر 
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 "نسخ إلى المجموعة" Copy to Collectionالمربع الحواري  7-7شكل 

يظهر المجلد الجديد بالإسم الذي حددتو. ضع فيو الصور المطلوبة ثم انقر على  .7
 . OKزر 

 إدراج صورة من ملف  
دون  وإدراجها بشريحة العرض مباشرة اختيار صورة موجودة بملف خارجى يمكنك

على تشكيلة  PowerPoint 2010. حيث يتعرف ClipArtالمرور على مكتبة كائنات 
 واسعة من تنسيقات الصور. 

 يتم ذلك بواسطة الخطوات التالية :
 تأكد أن ملف العرض مازال مفتوحاً . .8
 ملف بها.  يانتقل إلى شريحة العرض المطلوب إدراج صورة موجودة ف .2
.   انقر زر "صور"  Imagesومن مجموعة  "إدراج" Insert التبويبمن  .3

  .(8-7شكل صورة" )انظر  إدراج"  Insert Picture يظهر لك مربع
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 تحديد مسار الصورة المراد إدراجها بشريحة العرض 8-7شكل 

 Insertحدد مسار الصورة )موقعها( ثم انقر الصورة لاختيارىا ثم انقر الزر  .4
  .الصورة بشريحة العرض "إدراج"  تظهر

 إدراج لقطات الشاشة
العديد من الأشخاص علي الوب كمصدر للمعلومات التي يستعملونها  يعتمدىذه الأيام ، 

في حياتهم اليومية. أحياناً تكون تلك المعلومات مقدّمة في رسم سيكون مفيداً في عرض 
علي أداة لالتقاط الشاشة  Power Point 2010. يحتوي Power Pointتقديمي لــ 

 استعمالها لالتقاط صورة عن أي شيئ مرئي علي شاشة الكمبيوتر.يمكنك 
وانقر الزر  Power Pointبعدما تعرض المحتوى الذي تريد شملة في شريحة، بدّل إلي 

Screenshot مجموعة "لقطة شاشة" في الImages  الصور" في علامة التبويب"
Insert  ."إدراج" 

 اتبع الخطوات الآتية:
عنوان نافذة  من شريط، ثم تريد إدراج لقطة من الشاشة فيها التيأعرض الشريحة  .8

 .  PowerPoint شاشةلتصغير  البرنامج، انقر زر التصغير
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 تريد التقاط لقطة شاشة منو. الذي شغّل مستعرضك، وأعرض موقع وب  .2

. ثم الحالي الذي تعمل عليو ، انقر زر العرض التقديميWindowsشريط مهام  من .3
"الصور"، انقر الزر  Imagesالمجموعة  ومن"إدراج"،  Insertالتبويب  من

Screenshot  "يظهر معرض يبيّن النوافذ المفتوحة التي "لقطة الشاشة .
 9-7شكل  يمكنك إلتقاط لقطة الشاشة منها.

 
 لإدراج لقطات من الشاشة ScreenShotخيارات  9-7شكل 

". يتم تصغير نافذة "لقطة الشاشة Screen Clippingفي أسفل المعرض، انقر  .4
، وتظهر طبقة بيضاء نصف Windowsعلي شريط مهام  PowerPointالبرنامج 

 شفافة تغطي الشاشة بأكملها.

 

 Escإذا غّيرت رأيك بشأن إلتقاط لقطة الشاشة، اضغط المفتاح 
 لإزالة الطبقة البيضاء.

إلي صورة التي تريدىا، واسحب نزولًا لفي صفحة الوب، أشر إلي الزاوية اليمني العليا ل .5
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 81-7شكل  . مثلًا، سحبنا علي صورة زىرة من أزىار الصحراء.لتحديدىااليسار 

 
 تحديد الجزء المراد إلتقاطو وإدراجو في الشريحة 81-7شكل 

لكي تتمكن من رؤية ما الذي  المحددهأثناء السحب، تزول الطبقة البيضاء عن الناحية  .6
لقطة الشاشة في وسط  Power Pointتفُلت زر الماوس، يدُرج عندما و ، تحدده

 88-7شكل  الشريحة.

 
 التقاط جزء من صفحة ويب وإدراجها في شريحة العرض  88-7شكل 
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المختلفة الموجودة صورة يمكن تنسيقها باستعمال الأوامر عبارة لقطة الشاشة ىي أن  اعلم
 ."تنسيق" Formatفي التبويب 

  وتنسيقهاالصور    يلتحكم فا
 بعنوان مجموعةبشريحة العرض  إدراجهام تيظهر تلقائياً عند اختيار صورة 

Picture Tools التبويب  وتحتها مباشرةFormat  "( 82-7شكل )انظر "تتنسيق
الصور وتنسيقها على النحو  يعلى أدوات تستخدم للتحكم ف Formatالتبويب يشتمل 

 :  يالتال

 

  Picture Toolsداخل التبويب   Format التبويب 82-7شكل 
 إعادة تلوين الصور والقصاصات الفنية

التي قمت بإدراجها في الشرائح  ClipArtيمكنك بسهولة إعادة تلوين صور القصاصات 
حتى تكون متناسقة مع  Windows metafile (WMF)وخصوصاً إذا كانت من نوع 

 صورة تابع الخطوات التالية:باقي عناصر الشريحة المدرجة فيها. لكي تقوم بتلوين ال
المراد تغيير لونو بزر الفأرة الأيمن ومن القائمة  ClipArt الصورة أو انقر كائن .8

 .83-7شكل .  Format Picture اختر الأمر المنسدلة 
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 Format Pictureاختيار الأمر  83-7شكل 

 ، تأكد أن الفئة"تنسيق الصورة"  Format Pictureسيظهر المربع الحواري  .2
Picture Color زر سهم ىي الفئة المحددة ثم انقر Presets في مجموعة 

Recolor  الصورة التي تريد تلوينها بأكثر من لون من لإعادة تلوين الصورة. ستظهر
 .84-7شكل الألوان الجديدة التي يمكنك الاختيار منها . 

 
 من قائمة الألوان ClipArtاختيار اللون الجديد لكائن   84-7شكل 
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كائن   الصورة أو ألوان بمجرد النقر علي أي لون من ألوان القائمة ستتغير ألوان .3
ClipArt  الموجود في الشريحة ، بعد تحديد اللون المطلوب انقرClose غلاق لإ

 . PowerPointالمربع الحواري والعودة إلي نافذة 

ملف  دراجإ أيضاليست الصور فقط ىي ما يمكن إدراجو بشريحة العرض، ولكن يمكنك 
 لتحسين عروضك وإضفاء لمسة فنية إليها.  Videoأو ملف فيديو  Soundصوتي 

  MS Clip Organizer استخدام
. Microsoft Officeموجود في جميع أفراد عائلة  Microsoft Organizerبرنامج 

)فيديو( أو أصوات ويشتمل علي آلاف الملفات التي تشتمل علي صور ثابتة أو متحركة 
استخدامها داخل شرائح العرض التي تقوم بإعدادىا. ويتم البحث في برنامج  يمكنك

Organizer  إما باسم المجموعة أو كتابة كلمة أساسية تعبر عن الصورة المطلوبة. كما
يمكنك استيراد صور تخصك إلي البرنامج أو وضعها في مجموعات. أو تحميل الصور من 

 علي الويب. Microsoftموقع 
يحتوي علي ملفات الصوت أو الفيديو أو الصور.  Clip Organizerه أن ىذا معنا

 سنشرح في ىذا الفصل الصور وسنعود لشرح الصوت والفيديو فيما بعد.
تابع  المفتوحةونسخ أو نقل صورة إلي الشريحة  Clip Organizerللتعرف علي برنامج 

 الخطوات التالية: 
 Microsoftثم  All programsمن سطح المكتب ثم اختر  Startانقر زر  .8

Office  ثمMicrosoft Office 2010 Tools  

 يتم فتح نافذة . Microsoft Clip Organizerومن القائمة التي ستظهر انقر  .2
Microsoft Clip Organizer  . 

الموجودة  مجموعات مقلصة. انقر علامة  3تظهر النافذة في البداية مشتملة علي  .3
لتوسعة ىذه المجموعة )عرض محتوياتها(  Office Collectionعلي يسار مجموعة 

، تظهر الصور انى"مب" Buildingsثم انقر أي مجموعة داخل ىذه المجموعة ولتكن 
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 .85-7شكل التي تخص ىذه المجموعة في الجزء الأيمن من النافذة . 

 
 Microsoft Clip Organizerتحديد فئة من فئات  85-7شكل 

 نفذ أحد الإجراءين التاليين  Microsoft Clip Organizerمن نافذة  .4

  المطلوبة إلي شريحة العرض المقترحة لنقلها مباشرة إلي اسحب الصورة
 الشريحة.

  قف بالمؤشر فوق الصورة وعندما يظهر سهم منسدل للصورة انقره وعندما
. انتقل إلي شريحة العرض التي "نسخ" Copyتظهر قائمة منسدلة انقر أمر 

 Clipboardمن مجموعة  "لصق" Pasteصورة بها ثم انقر زر تريد نسخ ال
 .الرئيسية" الصفحة Homeداخل التبويب "الحافظة" 

 إضافة ملفات الصور والصوت والفيديو إلي البرنامج
إذا كان كمبيوترك يشتمل علي ملفات صور أو صوت أو فيديو وترغب في أن تظهر  لك 

اتبع  ،غبة في إضافة أحدىا إلي شريحة العرضعند الر  .ضمن الصور والملفات التي تظهر
 الآتى:

ثم  Fileانقر ( 82-7شكل )راجع  Microsoft Clip Organizerمن نافذة  .8

o b e i k a n d l . c o m



   والأشكالالصور التعامل مع : السابعالفصل                                    
 

845 

 خيارين تظهر قائمة منسدلة تشتمل علي .Add Clips to Organizerاختر 
أحد ىاتين الطريقتين تتم ب Organizerإلي برنامج  Clipsتلاحظ أن إضافة ملفات 

 (.86-7انظر شكل ) : وىما

 
 MS Organizerإضافة صور إلي برنامج  86-7شكل 

On My Own .حسب اختيارك : 
From Scanner or Camera .من الماسح أو الكاميرا : 

 احد الطرق السابقة .فيما يلي نوضح كيفية إضافة ملفات الوسائط المختلفة ب

 On Your Own: إضافة الملفات من عندك أولاً 
 صورة أو صوت أو فيديو عندك تابع الخطوات الآتية:لإضافة ملف 

  انقر الخيار السابق  86-7شكل منOn My Own  يتم فتح مربع حوارAdd 

Clips to Organizer  . 87-7شكل.  

 
 Add Clips to Organizerمربع  87-7شكل 
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 الصورة أو الملف الذي ترغب في إضافتو إلي البرنامج . يتحول زر  انقرOpen   إلي
 . Addزر 

 زر  انقرAdd إلي برنامجالملف أو الصورة  يتم إضافة Clip Organizer . 
 . From Scanner or Camera: إضافة الملفات من الكاميرا أو الماسحة  ثانياً 

أو  Scannerربما تفضل نسخ ملفات الوسائط المتعددة بواسطة الماسح الضوئي 
 ببساطة كما يلي:الكاميرا الرقمية. وتتم إضافة ىذه الملفات 

. يظهر مربع From Scanner or Cameraالسابق انقر الخيار 86-7من شكل   .8
 . Insert Picture From Scanner or Cameraحوار بعنوان 

 ثم اختر الوحدة التي ترغب في نقل الملفات منها. Deviceانقر سهم مربع  .2

 Printأو  Web Qualityالتي تناسبك وىو إما  Resolutionاختر درجة الوضوح  .3

Quality . 

 .2. تبدأ عملية استيراد الملفات من الوحدة المختارة في خطوة رقم Insertانقر زر  .4

 تابع الخطوات التالية بناء علي الوحدة المتصلة بحاسبك والتي تستورد ملفاتك منها.  .5

  Clip Organizerفهم نافذة  
لوصول إليها بواسطة شريط تجد أن كثيراً من المهام يمكن ا86-7شكل بالرجوع  إلي 

ألأدوات الذي يظهر في أعلي نافذة البرنامج وتحت شريط القوائم مباشرة. ولذلك نري 
 من الفائدة توضيح الأدوات التي يشتمل عليها ىذا الشريط 

 وظيفتها ألأداة

لإظهار لوحة البحث الجانبية لتتمكن من البحث عن  
 صورة محددة.

 Collection Listلإظهار لوحة قائمة المجموعات  

task Pan  والتي تمنحك معاينة ىيكلية لجميع
الموجودة لديك والتي يمكنك  Clips قصاصاتالـ
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 الاختيار منها.

 لنسخ القصاصات أو الصور التي تقوم بتحديدىا  

 و الصور في المكان المحددللصق القصاصات أ 

 لحذف القصاصات أو الملفات 

 
والحصول علي أحدث  Microsoftلفتح موقع 

 القصاصات الموجودة فيو إذا كنت متصلًا بالانترنت 
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ليس شرطاً أن تكون فناناً لكي تستخدم الرسوم داخل 
ولكن فقط أحسن توظيف أدوات الرسم العديدة الماىرة  العروض ،

 المتوفرة بالبرنامج . 
 : ىذا الفصل سنناقش الموضوعات التالية يف
 يرسم الأشكال ف PowerPoint 2010. 

 الأشكال. يالتحكم ف 

 شكال.النصوص داخل الأ يالتحكم ف 
 التأثيرات الثلاثية .  وإضافةشكال الأيق تنس 

 .إضافة تأثيرات نصية خاصة 

 .ترتيب الأشكال أو ضبط محاذاتها 

 استخدام Word Art 
 

  الثامن الفصل
الكائنات  التعامل مع  
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 PowerPoint 2010 يرسم الأشكال ف
تسمي التلقائية  الأشكالكمية لا بأس بها من   PowerPoint 2010يتضمن 

Shapes عبارة عن خطوط وأسهم  أشكال جاىزة لإنشاءيمكنك استخدامها  يالت
بعد إدراج الأشكال بشريحة  .ومربعات ومستطيلات ودوائر تستخدم في كثير الأغراض

مجموعة  إلى. ىذه الأشكال تم تقسيمها العرض يمكنك تعديلها وتنسيقها حسب حاجتك
ىذه  لإظهاروظيفة معينة.  يتؤد يمن الفئات، كل فئة تتضمن مجموعة من الأدوات الت

"رسومات  Illustrationبالمجموعة  الموجود  "أشكال" زرعلى  الفئات انقر
 .(0 - 7شكل )انظر "إدراج"  Insertداخل التبويب توضيحية" 

 تؤديها.  يبيان الفئات المتوافرة بهذه القائمة والوظيفة الت يفيما يل

 

 PowerPoint 2010 يالتلقائية ف الأشكالبعض فئات  0 - 7شكل 
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 يتضمنها يالأدوات الت الفئة 
 يرسم خطوط رسم يدو  أولرسم خطوط مستقيمة أو منحنية  Lines خطوط

 وضوابط بسهم واحد أو سهم مزدوج .
مستطيلات 

Rectangles  
 لرسم مستطيلات ومربعات بزوايا مستديرة أو مربعة

أشكال أساسية 
Basic  

Shapes 

 لأقواسمجموعة من الأشكال الهندسية أو الرموز وا

 ممتلئة أسهم
Block 

Arrows 

 الأشكالالـمجسمة ذات  الأسهمعلى مجموعو من أشكال  يتحتو 
 والاتجاىات الـمختلفة.

أشكال المعادلات 
Equation 

Shapes 

 لرسم رموز مثل رموز المعادلاتتحتوي على أدوات 

 يتخطيط انسياب
Flow Chart 

 مختلفة . أشكالامجموعة أدوات ترسم  يى

 وشعاراتنجوم 
Stars and 

Banners 

تتضمن أدوات رسم النجوم والدوائر المشرشرة وبعض الأشكال 
 تصميم الشعارات للشركات. يتستخدم ف يالانسيابية الت

 وسائل شرح
Callouts 

إعداد الرسوم الكاريكاتيرية أو  يأغلب الأشكال المستخدمة ف يوى
 إلىجو مو  يشرح شئ ما بشريحة العرض، حيث تتضمن محتوى نص

 احد الاتجاىات.
 إجراءاتأزرار 

Action 

Buttons 

 إنشاءإدراج كائنات أو  يمجموعو من الأدوات المستخدمة ف يوى
 ارتباطات تشعبية .

 التلقائية لاشكالأ إدراج
 التالية : تأشكال تلقائية مختلفة وذلك باتباع الخطوا إدراجيمكنك 

  .راد إدراج الرسم بداخلهاالشريحة المأدرج شريحة جديدة أو انتقل إلى  .0
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"رسومات توضيحية"  Illustrationومن مجموعة "إدراج"  Insert التبويبمن  .1
 التلقائية. شكاللأتتضمن فئات ا يسدل القائمة التتن"الشكال"  Shapesزر انقر 

 (. 0 - 7شكل )راجع  المطلوب الشكل ثم انقر فوق الفئة المطلوبة إلىأشر  .2

 +.علامة  إلىالعمل، لاحظ تغير شكل المؤشر منطقة  إلىانقل المؤشر  .3
انقر مع السحب  أو .الافتراضيالشكل بحجمو  لإضافةانقر فوق الشريحة  .4

 إلىبمجرد الوصول  الحجم المطلوب إلىحتى تصل للوصول إلي نقطة النهاية 
سيظهر الخط المستقيم أو صبعك من على زر الفأرة. ع إارفالحجم المطلوب 

 .1في الخطوة رقم  اخترتهالبيضاوي حسب الأداة التي الشكل الرباعي أو ا
 التلقائية. الأشكالبواسطة  مرسومةنماذج  1 - 7شكل يتضمن 

 
 PowerPoint 2010 يالتلقائية الموجودة ف الأشكالنماذج من  1 – 7شكل 

 إضافة نص إلى الشكل
بة ثم كتالاختياره شكل مغلق، بالنقر فوق الكائن  ييمكنك إضافة نص إلى أ 

النص المطلوب مباشرة. ليس ذلك فحسب ولكن يرُفق النص بالرسم ويتحرك معو، ويتأثر 
علي أشكال تلقائية تم  2-7شكل يشتمل بكافة عمليات تحريك واستدارة الشكل. 

 إضافة نصوص إليها .
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 الأشكال التلقائية بعد إضافة النصوص لها 2-7شكل 

 
 لى الخطوط المستقيمة والأشكال الحرة لا يمكنك إضافة نص إ

 

ـــع نـــص   ـــص أيضـــاً بواســـطة نقـــر أداة مرب ـــم نقـــر الشـــكل   يمكنـــك إضـــافة ن ث
 لتجد مؤشر الكتابة داخلو. يالتلقائ

 الأشكالالتحكم في  
مربعات بيضاء حول الشكل  ثمانية عندما تختار أحد الأشكال التلقائية تظهر 

تصغيره( يظهر مع /اره. وتستخدم ىذه المربعات لتحجيم الشكل )تكبيرهدلالة علي اختي
بعيد  ةصغير  دائرة خضراءإلي ىذه المربعات البيضاء  بالإضافةبعض الأدوات عند اختيارىا 

ويظهر مقبضين باللون ( 3-7شكل . )انظر تستخدم لتدوير الشكل عن الشكل نفسو
  . ل نفسوستخدم كمقبض لعمل تأثيرات علي الشكتالأصفر 
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 مقابض التحجيم والضبط  وإظهارتحديد كائن  3-7شكل 

لتغيير وضع أحد الأشكال التلقائية التي يظهر معها مقبض ضبط بعد رسمها داخل 
تحصل علي الوضع الذي  حتىاسحب المقبض نفسو في الاتجاه المطلوب  ،الشريحة

 .تريده للشكل
ئية قبل وبعد تعديلها باستخدام التلقا الأشكالعلي مجموعة من  4-7شكل يشتمل 

 مقبض الضبط.

 
 التلقائية الأشكالنماذج تغيير  4-7شكل 
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 الأشكالالنصوص داخل    يالتحكم ف
ن  أنص داخل أي شكل اختر الشكل ثم اكتب النص مباشرة وستلاحظ  لإدراج

. لإدراج النصوص ىو إدراجها داخل الشكل مع توسيطها رأسياً وأفقياً  الافتراضيالوضع 
. يأما إذا أردت تغيير تنسيق النص فيمكنك استخدام أدوات تنسيق النصوص بشكل طبيع

 الآتي. اتبعالنص داخل ىذا الرسم  يإذا أردت التحكم ف
 يتضمن النص. يالذ ياختر الشكل التلقائ .0
 Format Shapeانقر بزر الفارة الأيمن ومن القائمة المختصرة انقر الأمر  .1

"تنسيق شكل تلقائي"   Format Shapeهر مربع يظس "تنسيق شكل تلقائي"
 (5-7شكل )انظر 

 "مربع نص". Text Boxالفئة نشط  .2

 

 يتنسيق النص داخل شكل تلقائ يالمستخدم  ف يالمربع الحوار  5-7شكل 
 "محاذاة عمودية"  Vertical alignmentانقر مربع السرد الموجود أمام خانة  .3

لمنسدلة )لأعلي أو لأسفل أو توسيط( لينتقل ثم انقر الخيار المناسب من القائمة ا
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 حددتو . يالنص حسب الوضع الذ

 Textيضا تغيير اتجاه كتابة النص عن طريق الاختيار من خانة أيمكنك  .4

Direction . اتجاه النص" لتختار الاتجاه العمودي أو الاتجاه الأفقي" 
 Closeانقر  .5

 
"تغيير حجم الشكل  Resize shape to fit textإذا كانت خانة الاختيار 

الاتجاه  يلاحتواء النص" نشطاً فلن يتحرك النص بل سيتوسع ف يالتلقائ
 المقابل للموضع المحدد.

 الشكل مع النص تلقائياً  مةءملا
مع النص الموجود بداخلو، اتبع  يتلاءمل يأردت تغيير حجم الشكل التلقائ إذا

 الخطوات التالية :
نشط خانة  Format Shapeفي المربع الحواري  Text Boxمن الفئة  .0

Resize shape to fit text لاحتواء النص" ثم  ي"تغيير حجم الشكل التلقائ
 .Closeانقر 
كان النص أكبر من الشكل التلقائي وأردت احتواء الشكل للنص كلو   إذاأما 

 Wrapختيار نشط الا يفعليك متابعة نفس الخطوات السابقة، ومن المربع الحوار 

Text in Shape يالشكل التلقائ ي"التفاف النص ف ." 
  .يالتلقائ داخل الشكل النصعلى نماذج مختلفة لتنسيق  6-7شكل يشتمل 
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 النص داخل شكل قتنسينماذج  6-7شكل 

  تحسينهاو   الأشكالتنسيق  
بالإضافة إلى الدقة،  يأدوات رسومية غاية ف PowerPoint 2010لك يتيح 

أذكى لتنسيقها وتحسين مظهرىا. يتم تنسيق وتحسين مظهر الرسوم من خلال أربعة أدوات 
 الرسم المختار بألوان خالصة أو تدرج الألوان Fillتبدأ بإمكانية تعبئة  يجوانب مهمة فه

Shade  صورة  إضافةأوPicture  أو مادة جاىزةTexture  .مُعدة بواسطة البرنامج
الأبعاد إلى الخطوط وكافة الأشكال التلقائية، ليس ذلك  يوكذلك يمكنك إضافة تأثير ثلاث
للكائن. تابع معنا السطور التالية لتطبيق تلك المفاىيم  ظلفحسب، ولكن يمكنك إضافة 

 لتنسيق رسومك .
 Quick Style تنسيق الشكل باستخدام النمط السريع

 عليو. Quick Styleأسهل طريقة لتنسيق الشكل بسرعة ىي تطبيق النمط السريع 
 لتطبيق النمط السريع علي أحد الأشكال اتبع الآتي:

 انقر الشكل لاختياره. .0

نمطا من الأنماط الثلاثة  انقر Shape Styleومن مجموعة  Formatنشط التبويب  .1
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 المعروضة داخل المجموعة، يتم تطبيق النمط المختارة علي الشكل مباشرة. 

السهم الموجود في الركن ) مزيد""ال Moreسهم  لعرض المزيد من الأنماط انقر .2
 .7-7شكل . يظهر معرض للأنماط كما في (اليمين السفلي للأنماط التي أمامك

 
 قائمة الأنماط السريعة للأشكال التلقائية 7-7شكل 

 
 "أنماط سريعة" Quick Styleيمكن إظهار معرض الأنماط أيضا بنقر زر 

"الصفحة  Home  داخل التبويب "رسم" Drawingمن مجموعة 
 .الرئيسية"

يشتمل كل نمط من الأنماط السريعة علي ألوان وتأثيرات من معرض الأنماط، انقر  .3
Other Theme Fills  .لرؤية المزيد من الأنماط 

 (الشكل الرسم ) تعبئة
. بلون معين اختيارات عديدة لتعبئة الشكل المختار Power Point 2010يتيح 

 : الآتيةات تابع الخطو 
 اختر الشكل المراد تعبئتو. .0

من مجموعة "تعبئة الشكل"  Shape Fillانقر السهم الموجود علي يمين زر  .1

o b e i k a n d l . c o m



   الكائنات والأشكال التلقائيةالتعامل مع :  الثامنالفصل                

 

048 

Shape Styles  "داخل التبويب "أنماط الاشكالFormat "تظهر "تنسيق .
 8-7شكل لوحة الألوان كما في 

 
 اختيار الأوان من قائمة الألوان 8-7شكل 

المختار تلاحظ تعبئة الشكل بهذا اللون عملًا  وجو المؤشر إلي اللون .2
 بمفهوم المعاينة الحية.

انقر اللون المطلوب. سيتم تعبئة الشكل بهذا اللون، لإلغاء اللون  المختار  .3
 . No Fillللتعبئة انقر 

 تشتمل لوحة الألوان علي خيارات سنشرحها في البنود التالية:
 More Fill Colors "نقر ىذا الخيار يظهر مربع  "اختيار ألوان أخري

Colors  ومنو يمكنك اختيار لون من مجموعة كبيرة من  01-7شكل
 الألوان أو إنشاء ألوان مخصصة. 
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 Colorsمربع  01-7شكل 

 Picture  لتعبئة الشكل بصورة تختارىا.: تعبئة الشكل بالصورة 

  Gradient يف لاختيار لون متدرج من الخف :استخدام الألوان المتدرجة
 .00-7شكل إلي ثقيل من لوحة الألوان المتدرجة التي تظهر 

 
 قائمة الألوان المتدرجة 00-7شكل 

 Texture لتعبئة اللون بواحد من النقوش الموجودة  :استخدام النقش
 .01-7شكل بمعرض النقش الذي سيظهر. 
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 قائمة النقوش 01-7شكل 

 Outline تحديد حد خارجي للشكل
لإطار الخارجي للشكل سواء كان خط أو دائرة أو مستطيل يمكنك تحديد شكل ا

 لعمل ذلك تابع الخطوات التالية: 
 انقر الشكل المراد تغيير الإطار الخارجي لو . .0

 Shapeالخاص بالشكل ، ثم انقر سهم الزر "تنسيق"  Formatنشط التبويب  .1

Outline "الموجود في المجموعة  "حد خارجي للشكلShape Styles "نماطأ 
 02-7شكل . بسمات الألوانستظهر قائمة  الأشكال"

 
 قائمة خصائص إطار الشكل 02-7شكل 
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 من ىذه القائمة تستطيع عمل الآتي: .2

  اختيار لون خط الإطار الخارجي للشكل من المجموعةTheme Colors. 

  نقرNo Outline .إذا أردت إزالة الإطار الخارجي للشكل 

 علي  النقرMore Outline Colors  للحصول علي مربع لاختيار المزيد من
 الألوان للإطار الخارجي.

  انقرWeight  لاختيار سمك خط الإطار الخارجي للشكل من القائمة التابعة التي
 ستظهر.

 نقر اDashed .لاختيار إطار متقطع من القائمة التابعة التي ستظهر 

 يارإذا كان الشكل التلقائي عبارة عن سهم أو خط يمكنك نقر الاخت Arrows  من
 من القائمة التابعة.القائمة السابقة لتحديد شكل السهم 

 Effects إضافة تأثيرات إلي الشكل

يمكنك إضافة العديد من التأثيرات علي الشكل التلقائي كإضافة الظلال أو تأثير ثلاثي 
 الأبعاد، لعمل ذلك تابع الخطوات التالية:

 ي لو .انقر الشكل المراد تغيير الإطار الخارج .0

 Shape Effectsالخاص بالشكل ، ثم انقر سهم الزر  Formatنشط التبويب  .1
 "أنماط الأشكال" Shape Stylesالموجود في المجموعة  "تأثيرات الشكل"

 .03-7شكل . بالتأثيرات المتاحةستظهر قائمة 
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 Shape Effects قائمة 03-7شكل 

 من ىذه القائمة تستطيع عمل الآتي: .2

  نقر الاختيارPreset  من القائمة التابعة.الأبعاد  ثلاثي: لاختيار شكل 

 Shadow .لاختيار ظلال للشكل من القائمة التابعة: 

 Reflection انعكاس للشكل من القائمة التابعة. : لاختيار 

 Glow  لإظهار وىج أو ىالة ملونة حول الشكل، وتستطيع اختيار شكل الوىج :
 ولونو.

 Bevel كل ثلاثي مشطوف .: لإظهار الشكل في ش 

 3-D Rotation  :استدارة ثلاثية الأبعاد الشكل واختيار الشكل المطلوب  لعمل
 من القائمة .

 إضافة تأثيرات ثلاثية الأبعاد إلى الشكل 
الأبعاد إلى الخطوط والأشكال التلقائية والكائنات ذات  ييمكنك إضافة تأثير ثلاث

وزاويتو واتجاه  واستدارتوعمق الكائن ولونو الأشكال الحرة ىذه التأثيرات تشمل تغيير 
 . تابع الخطوات التالية : الكائن واتجاه الإضاءة فيو

مـن  Format Shapeالأمـر  ثـم اختـرانقر بزر الفأرة الأيمن علي الشـكل التلقـائي  .0
 .القائمة المختصرة 
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، ســـتظهر  D Format-3انقـــر الفئـــة  Format Shapeمـــن المربـــع الحـــواري  .1
 الخاصة بالإعدادات ثلاثية الأبعاد .الاختيارات 

ــات  Bevelمــن المجموعــة  .2 ــده مــن الخان ــاثير الــذي تري  Bottomأو  Topانقــر الت
 .تظهر قائمة بالأبعاد الثلاثية التي يمكن اختيارىاس

)انظــر حـدد ألـوان التـأثيرات ثلاثيـة الأبعـاد ونــوع السـطح الـذي تريـد أن تظهـر عليـو . .3
  .(04-7شكل 

 

 يتأثيرات ثلاثية الأبعاد الشكل التلقائ إضافة 04-7شكل 

 
 الأبعاد معاً للكائن . ييمكن تطبيق الظل والتأثير ثلاث لا

 

 
بعاد التي خصصتها للشكل إذا أردت في أي لحظو إزالة التأثيرات ثلاثية الا

 ت .لإزالة ىذه التأثيرا Resetالتلقائي تستطيع نقر الزر 
 الأبعاد  يالتأثير الثلاث تدوير

في الاتجاىات الثلاثة كذلك تحديد استدارة التأثير ثلاثي الأبعاد ويشمل ىذا التعديل 
ثلاثي الأبعاد للشكل التلقائي وأيضا تحديد إذا كان النص بداخل الشكل التلقائي  التأثير
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 لا .  أم الإعداداتسيتأثر بهذه 
 أثيراتو الثلاثية .اختر الكائن المراد تعديل ت .0

 بفتحو.ما زال مفتوحاً أو قم  Format Shapeتأكد أن المربع الحواري  .1

 ( .05-7شكل )"استدارة ثلاثية"  D Rotation-3نشط الفئة  .2

 

 تعديل تأثيرات ثلاثية الأبعاد 05-7شكل 
 اختر نوع التأثير ثلاثي الأبعاد الذي تريد  Presetsمن خانة  .3

 دد الاستدارة التي تريدىا سواء في الاتجاه ح Rotationمن المجموعة  .4
 . Zأو في اتجاه البعد الثالث  Yأو في الأتجاه الراسي  Xالأفقي 

أثيرات الاستدارة تستطيع جعل النص بداخل الشكل التلقائي يأخذ نفس ت .5
 Keep Textأو إظهاره بدون ىذه التأثيرات عن طريق تنشيط الاختيار 

Flat  

سيغلق المربع الحواري  Closeبة لك ثم انقر زر حدد الاختيارات المناس .6
 وسيتغير الشكل التلقائي تبعاً للإعدادات الجديدة .

 وضبط محاذاتها    الأشكالترتيب  
وضبط محاذاتها عند التعامل مع أكثر من رسم أو كائن.  الأشكالتحتاج لترتيب 
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ى ضبط محاذاة أغلب الأمور وضع عدة أشكال فوق بعضها، وربما تحتاج إل يحيث يلزم ف
 أكثر من كائن أو رسم وفق شروط معينة .

 الرسممحاذاة 
يمكنك ضبط مادة الكائنات بحواشيها اليسرى أو اليمنى العليا أو السفلى أو 

 توسيطها. يتم ذلك بواسطة الخطوات التالية:
 .الأشكالعلى  يفتح الملف الذي يحتو ا .0
 . طلوبةمالشريحة الانتقل إلي  .1
انقر السهم المنسدل للزر  Editingمن مجموعة و  Home نشط التبويب .2

الموجودة  . يتم اختيار جميع الأشكال Select Allومن القائمة اختر   
 (06-7شكل بشريحة العرض )انظر 

 
 تها اختيار الكائنات لمحاذا 06-7شكل 

ومن القائمة التي ستظهر  Arrangeانقر السهم المنسدل للزر  Homeمن شريط  .3
 (07-7شكل ال انظرستظهر قائمة تابعة ) Alignاختر الأمر 
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 Align قائمة 07-7شكل 

)يمين أو يسار أو في الوسط أو لأعلي أو  انقر فوق المحاذاة المطلوبة .4
-7شكل . يقوم البرنامج بمحاذاة الأشكال حسب اختيارك يعرض لأسفل...الخ(

 .نماذج للمحاذاة الخاصة بكائنين 08

 
 على شكلين ن المنتصفالمحاذاة متطبيق  08-7شكل 

 ترتيب الأشكال 
أن الأشكال تتكدس فوق بعضها. فيما يلي نشرح   (08-7شكل )لاحظت في 
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 كيفية تغيير ترتيب ىذه الكائنات المكدسة فوق بعض.
 تغيير وضعو. اختر الكائن المطلوب .0
 Arrangeانقر الزر ومن  Drawingومن مجموعة   Home نشط التبويب .1

 Bring وأ"إرسال إلى الخلف"  Send to Back تر الأمرالقائمة ثم اخ لإظهار

Forward  "أو  " إحضار إلى المقدمةBring to Front "إحضار إلى الأمام" .
واختيار  Rotateباستخدام الأمر  من القائمة ثم حدد اتجاه الاستدارة المطلوبة

 .الأوامر التابعة لو 
 موعة.كرر الأوامر الأخرى مع كائنات أخرى من نفس المج .2

 
"إرسال  Send to Back "إحضار أمام" والأمر Bring to Frontالأمر 

خلفاً" يستخدمان لتحريك الكائنات للأمام أو الخلف بمقدار مستوى واحد 
 فقط .

  Word Artستخدام  ا
" Word Art إدراج"  يمكنك إضافة تأثير خاص على النص باستخدام أداة 

فيمكنك إنشاء نص مظلل، ومائل، ومستدير، وممدد وكذلك نص تم  Insertمن شريط 
، فيمكنك يىو كائن رسوم Word Artكائن إعداده وفق أشكال معينو من قبل. ولأن  

 التأثير.لتغيير "تنسيق شكل"  Format Shapeمربع استخدام 
ولا يعامل كنص فمثلًا  يعبارة عن كائن رسوم Word Artكائن ضع في اعتبارك أن  

"مفصل"  أو تدقيق إملائو كما ىو  Outlineالعرض  يف يلن يمكنك مشاىدة التأثير النص
 .يالحال في النص العاد

 WordArtكائن    إدراج
 ."  WordArtانقر زر " Textومن مجموعة  Insertنشط التبويب  .0

 الأشكال( يعرض عليك 11-7شكل )انظر   WordArtقائمة بأشكال ظهر ت
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 . Word Artيتيحها  يلتوالتأثيرات النصية ا

 
 "WordArt قائمةمن خلال  يتحديد شكل التأثير النص 11-7شكل 

مربع نص ستختفي القائمة ويظهر تريده  يالخاص الذ يانقر فوق التأثير النص .1
 (10-7شكل بداخل الشريحة )انظر  WordArt بتأثيرات

 
 WordArt إدراج كائن 10-7شكل 

الحجم  الخيارات الأخرى المطلوبة مثل حدد وتريد تنسيق ياكتب النص الذ .2
النص أو تغييرىا، استخدم الأدوات  ثم إضافة تأثيرات إلى والإمالةوالتسويد 

 .  WordArt الخاص بكائن Format شريط الموجودة على
 .Word Art كائناتم كتابتو باستخدام  تعلى نص  11-7شكل يشتمل  .3
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 يط أدواتوبواسطة شر  WordArtكائن   يالتحكم ف 11-7شكل 
  WordArtتغيير نص مكتوب بـ 

نقطة الإدراج بداخل النص ظهر تتريد تغييره. الذي  Word Artكائن انقر فوق   .0
للعودة إلى العرض ورؤية التعديل في أي مكان خالي ثم انقر كما يروق عدل النص  

 . تم يالذ
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